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FORMACION

PRESENCIAL




sLANC D] REGISTROS NECESARIOS

* Control de asistencia / registros de conexion

 Curriculum y acreditaciones del formador / tutor.

* Contenidos y recursos didacticos.

* Acreditacion de la entrega del certificado o diploma

e Cuestionarios de evaluacion cumplimentados por los participantes
* Acreditacion de la evaluacion del aprendizaje realizada

* En su caso, informe de la Representacion Legal de los Trabajadores
* Contabilizacidn de los costes.

 Documentacion justificativa de los costes y comprobantes de pago.
* Contrato de encomienda de la organizacion, si procede



JMES] CONTROLDEASISTENCA

* Que coincidan datos de la AF con

J— - los notificados a Fundae

AGRUPACTOMN:

ENTIDAD ORGANIZADORA: CIF.:

e —— * Que esté firmado por el formador

FORMADOR /RESPONSABLE DE FORMACION:

e
Modelo Fundae propuesta de
minimos, si modificamos
quitar logo

OBSERVACIONES GENERALES:



JXPES] REGISTROSDECONEXION

Cabecera de informe que identifique el curso I

* Participantes
 Hora entraday salida
* Tiempos de conexion




BAi () I

Portada e indice de los Manuales:

e Nombre del Manual:
e Recomendable mismo titulo que la A.F.

* Indice:
 Recomendable mismos contenidos que los
notificados

* Si no coincide, que estén correlacionados



sLANE Y] PLANIFICACIONDIDACTICA

* Anticiparse, prever, organizar, secuenciar, dar coherencia
v unidad de sentido, reflexionar, buscar, decidir, evaluar,
reelaborar, no improvisar, ser creativo

e Crear una temporalizacion del programa

* Hacer un boceto antes de impartir la formacion



BAi () I

* DIPLOMA ACREDITATIVO: con evaluacion positiva.

* CERTIFICADO DE ASISTENCIA: sin evaluacion positiva

Como minimo se hara constar:

* Nombre, apellidos, NIF del participante y nombre y CIF
de la empresa.

e Denominacion de la accion formativa, los contenidos
formativos, la modalidad de imparticion, duraciony
periodo de imparticion de la accion.

Modelo Fundae 6 Modelo propio sin logo Fundae



0 T P

que prestasus serviciosen laEmpresa . ... ... ... eecon CIF

Ha superado con evaluacion positiva la Accion Formativa . ... i

Codigo AF /Grupo ... .../ ... ...

con und duracion total de

Fundacién Estatal
PARA LA FORMACION EN EL EMPLED

DIPLOMA

horas en la modadlidad formativa .. ...

Durante losdias ... ... ... .. _....

conMNIF ... ... .....

al




BAI (*) SEGUIMIENTO ETR - FORMACION PRESENCIAL

DATOS DE LA ACTUACION

N° Actuacion Hora St \ 30 .‘V\.
Horas Totales 31.00 N° Participantes 25

Dias de imparticion X Horario Maiana a Horario Tarde 19:00 a 20:30
Asistentes en el aula ’L

Formadores en el aula A__

DOCUMENTACION OBTENIDA/REVISADA EN LA VISITA

1 CONTROLES DE ASISTENCIA: (Hasta fecha de visita) [A s [[]noO [ ] PENDIENTE
2 CONTROLES DE ASISTENCIA: (Desde la fecha de visita hasta el final) [] st [Ino [ PENDIENTE
3 CONTRATO DE ENCOMIENDA/ADHESION (si fuera el caso) [] s1 [] ~no B PENDIENTE
4  PORTADA E INDICE DE LOS MANUALES ENTREGADOS [Y st [[]NO  [] PENDIENTE
5 JUSTIFICANTES DEL ENVIO/RECIBI MATERIAL (Opcional) [F] =1 [[Jno  [] PENDIENTE
6  PLANIFICACION DIDACTICA Y METODOLOGICA E []no PENDIENTE

7 CURRICULUM FORMADOR/ES DOCUMENTADO Flisi []nO [K] PENDIENTE




BAI (*) SEGUIMIENTO ETR - FORMACION PRESENCIAL

DATOS OBTENIDOS DURANTE LA VISITA

N® DE HORAS TOTALES DEL CURSO' 20 o s DIAS IMPARTICION: [L] (M] & (3] (V] [5] [©]
HORARIO DE MANANA: . * woto. HORARIO DE TARDE: . A : 00 1 /1. 9.

AULAS Y MEDIVOS @mm@rﬂ@@s

NO ASISTENTES EN EL AULA: <o ﬁo FORMADORES EN EL AULA: 2

MEDIOS DIDACTICOS /ﬂd Jaéa.'l«%

R R s an . = B e TSP, SR AT S

DOCUMENTACION @ LA VISITA

CONTROLES DE ASISTENCIA: (Hasta fecha de visita) O si 0 NO #3 PENDIENTE
CONTROLES DE ASISTENCIA: (Desde la fecha de visita hasta el final) O SI 3 NO BX PENDIENTE
CONTRATO DE ENCOMIENDA/ADHESION (si fuera el caso) 0 si [1 NO & PENDIENTE
PORTADA E INDICE DE LOS MANUALES ENTREGADOS: 0 Si 0 NO 8/ PENDIENTE
JUSTIFICANTES DEL ENVIO/RECIBI MATERIAL (opcional): 0 si 0 NO & PENDIENTE
PLANIFICACION DIDACTICA Y METODOLOGICA 0 Si 1 NO Bl PENDIENTE

OTROS (especificar): ﬁ‘% Zala//r a&’oaﬂd(%{t 7 ”é /‘“M 0 si O NO [ PENDIENTE

g



BAi (%) SEGUIMIENTO EX POST INMEDIATO

% DOCUMENTACION OBTENIDA/REVISADA EN LA VISITA

rﬁ A FACILITAR POR LA EMPRESA BONIFICADA /ENTIDAD ORGANIZADORA

< 1. FACTURA/S DESGLOSADA/S DE LA FORMACION OBIETO DE BONIFICACION: O Si O NO Oy PENDIENTE
> 2. ADHESION Y/O AL CONVENIO DE AGRUPACION DE EMPRESAS (Fecha): osi  WNO O PENDIENTE
= 3. CONTROLES DE ASISTENCIA Y/O DE SEGUIMIENTO DE APRENDIZAJE: 0 si O NO M PENDIENTE
2 4. INFORMACION O PUBLICIDAD DE LA ENTIDAD ORGANIZADORA: 0 st #NO O PENDIENTE
> 5. CURRICULUM VITAE Y CONTRATO DEL FORMADOR: ’ 0 si O NO ) PENDIENTE
2 6. ACREDITACION FORMACION A DISTANCIA EN JORNADA LABORAL: O si H.NO O PENDIENTE
= 7. GUIA DIDACTICA/DETALLE DEL PROCEDIMIENTO: O si O NO K] PENDIENTE
%‘ 8. PORTADA Y PROGRAMA DEL MANUAL ENTREGADO: O sf 0O NO N*PENDIENTE
- 9. JUSTIFICANTE ENVIO/RECIBI MATERIAL DIDACTICO O si O NO % PENDIENTE
& 10. JUSTIFICANTE ENVIO/RECIBI DIPLOMA/CERTIFICADO O st 0O NO Kf PENDIENTE
5|  oBservacrones '

e 1. LA ADECUACION DEL SEGUIMIENTO TUTORIAL ES: O st O NO ADECUADO O PENDIENTE

& 2. RELACION DE LA ACCION FORMATIVA CON LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA Y/O PUESTO DE TRABAJO

o DEL PARTICIPANTE O si O NO ADECUADO 00 PENDIENTE




TELEFORMACION




FMEY] ACCESOALCURSO

Plataforma activa hasta fin de febrero del afio siguiente

Debera conservarse la documentacion durante cuatro anos.

Garantizar que no se borren interacciones ni
calificaciones después de la fecha fin del curso

Queda registro de las entradas a la plataforma a través de las

claves que se han facilitado al inicio de la AF




BAi () I

Localizar facilmente:

.l

* Informes de los participantes:

* Contenidos y pruebas de aprendizaje
realizados

e Calificaciones

e Accion tutorial




BAi () I

* |nteractivos

* Audiovisuales

* Accesibles

* Pruebas de aprendizaje




JYIEY] SSTEMATUTORIAL

* Experto en contenidos
* Experiencia tutorizando
* Contratado en su categoria

Asistencia tutorial:

interaccion cualificada en
foros, chat, mensajes, ...




€] FUNCIONESDELTUTOR

ASISTENCIA TUTORIAL MINIMA:

* Realizar seguimiento y valoracion de las
actividades de los alumnos

* Resolver dudas y consultas
* Orientar y dirigir en las actividades

* Motivar y realizar un seguimiento
personalizado

* Fomentar la participacion de los alumnos
* Realizar la evaluacion de los participantes




PANED]  TIEMPOSDECONEXION

PROMEDIO CONEXION ALUMNOS

!

Tiempos de conexion aproximados del
75% del tiempo notificado en Fundae




BAi () I

CONTENIDO MINIMO:
* Metodologia
e Calendario

* Organizacion de los contenidos: en médulos, temas,
ejercicios practicos

e Material didactico

* Identificacion del tutor, horarios de tutorias, canales
de comunicacion entre el tutor y alumno

e |dentificacion del Centro Gestor

* Controles de aprendizaje: numero, plazos de
realizacion, resultados

* Entrega de diplomas




BAI (*) OTROS REQUISITOS TELEFORMACION

Modalidad de Teleformacion

Orientaciones Teleformacion: ©rlentaciones en la Iniciativa de

Formacion Programada por las
EMPresas para sus trabajadores:

 Manual uso plataforma
* CV Tutor

e Accesibilidad
e Usuarios en linea

Fundacion Estatal
PARA AR ACK NI PO



JXRE€ ]  REGISTROS NECESARIOS ADICIONALES

¢Qué documentacion debo conservar?

Ademas, en Teleformacion:

* Registros de actividad/interaccién con el programa (incluyendo la
asistencia tutorial y de la realizacion de controles de aprendizaje)

* Controles de aprendizaje/pruebas de evaluacion
e Guia didactica.

| P 3 >
- EAR

)

N




BAi (%) SEGUIMIENTO EX POST INMEDIATO

Mail recibido por una empresa relativo a un expost de Teleformacion:

Buenos dias,

No hemos podido acceder a la plataforma con las nuevas credenciales proporcionadas.

Lamentablemente la informacion a la que tenemos acceso es insuficiente para poder validar su expediente.

Adjunto la guia "Orientaciones a las empresas en relacion con la Iniciativa de Formacion Programada para sus trabajadores"
elaborada por FUNDAE, y que todas las empresas formadoras deben conocer, donde aparecen todos los requisitos, los exigibles
y los deseables, que deben aparecer en las plataformas.

Las fechas de la formacion indicadas en el Informe Inicial no coinciden con las de la plataforma.

Observamos también que todos los tutores cotizan en el grupo 5, perteneciente a la categoria Oficial Administrativo.

Saludos cordiales




CONTRASTE DOCUMENTAL

Y COSTES




BAi (k) DESGLOSE FACTURA

e Denominacion de la accion formativa

* Codigo de accion formativa y grupo
* Descripcion del servicio prestado (ej: imparticion)

* Fechas de inicio y finalizacion de cada grupo

* Numero de horas facturadas

* NiUmero de participantes por grupo



DESGLOSE DE LA FACTURA

( \_  *lanormativa no lo exige

* En Instrucciones de Costes se indica que es
obligatorio

* El objetivo es que la inspeccion pueda
identificar todo

La factura podra acompanarse de anexo, emitido por el

proveedor del servicio, con la informacion requerida




sLANC D] IDENTIFICACION CONTABLE

* Todos los gastos de ejecucion de |las acciones formativas y
permisos individuales de formacion, asi como las
bonificaciones que se apliquen, deben quedar identificados
en cuenta separada o epigrafe especifico de la contabilidad

bajo la denominacion “formacion profesional para el
empleo”.

IMPORTANTE:

Identificar la empresa en
el apunte contable




sLANC D] IDENTIFICACION CONTABLE

¢Como deben contabilizarse los
gastos de desarrollo de los cursos?

* Los gastos incurridos en la formacion del personal
de la empresa tienen la naturaleza contable de
gastos de personal y seran contabilizados, en
pérdidas y ganancias, en la cuenta 649. Otros
gastos sociales



sLANE D] ACREDITACIONDELPAGO

*Si la empresa paga en 1 remesa varios
conceptos hay que enviar también un
desglose especificando los gastos a los
qgue hacemos referencia.

* Se justifica por certificado del banco
firmado y sellado



sLANE D] ACREDITACIONDELPAGO

¢Es necesario el pago de los costes para
poder aplicar la bonificacidon?

NO
Pero...

El pago debe efectuarse antes del ultimo dia
habil de presentacion del recibo de liquidacion
de cotizaciones del mes de diciembre del
ejercicio.



PERMISOS INDIVIDUALES

DE FORMACION




BAI (élé) PERMISOS INDIVIDUALES DE FORMACION (PIF)

CONCEPTO BONIFICABLE:

e Autorizacion de la empresa a un trabajador para que éste
disponga de horas laborales para la realizacion de una formacion
presencial.

REQUISITOS:
* Titulacion oficial
* Acreditacion de las competencias

No debe estar incluida en los cursos desarrollados por la empresa.



M€Y  SeGUMIENTOPLE

En resumen, en un PIF debemos custodiar:

* Solicitud del PIF y autorizacion de la empresa: anexo |

e Salario del trabajador: certificado del representante legal y modelo 190
* Horas del curso y calendario: certificado centro formacion

* Titulos Propios: resolucion Junta Gobierno Universidad

* Horario del trabajador: certificado del representante legal

* Matricula del curso: documento vy su pago

~ A




CUESTIONARIOS
EVALUACION CALIDAD




FYFEI] EVALUACIONES DELACALIDAD

Remitir Cuestionarios de los Grupos solicitados

Si en un grupo nadie lo entrega que el formador
indique por escrito que nadie lo relleno




BAi () I

iMUCHAS GRACIAS
POR VUESTRA ATENCION!

L

www.baiformacion.es



http://www.baiformacion.es/
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